Univerza v Mariboru

Medicinska fakulteta

Taborska ulica 8
2000 Maribor, Slovenija

Maribor: 18. 12. 2020
Stevilka: 0104/2020/32/305

Na podlagi 24. ¢lena Zakona o visokem 3olstvu ZViS-UPB7, Ur. |. RS, §t. 32/12 s sprem. in dopol. do 175/20) ter
330 clena Statuta Univerze v Mariboru (Uradni list RS, $t. 29/2017 — UPB 12, 32/2019, 14/2020, 170/2020),
pooblastila rektorja UM, 5t. 073/2020/P 311/510 — BF z dne 8.12.2020, izdaja v. d. dekana Medicinske fakultete
red. prof. dr. lztok Takac, dr. med., naslednji

SKLEP
Rok za prijavo: najkasneje do 15.1.2021

Objavi se prosto delovno mesto:
MEDICINSKE FAKULTETE UNIVRZE V MARIBORU

J017100 — SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/1 (Sluzba za pravne in kadrovske zadeve), 3ifra delovnega
mesta: 2012898, za dolocen ¢as 1 leto, s polnim delovnim ¢asom in poskusnim delom 3 mesecev, v obsegu 100%,
(M/2), 1izvajalec.

Za delovno mesto J017100 — SAMOSTOIJNI STROKOVNI DELAVEC VII/1 (Sluzba za pravne in kadrovske zadeve),
M/Z mora kandidat poleg zakonsko predpisanih pogojev, izpolnjevati $e naslednje pogoje:
» Zahtevana stopnja izobrazbe: VII/1. tarifna skupina;
» Zahtevana smer izobrazbe: druzboslovna;
» Klasius SRV: Podraven 6/2: Visoko3olsko izobraZevanje prve stopnje, visoko$olsko . strokovno
izobrazevanje (prejsnje) in podobno izobraZevanje/visoko3olska izobrazba prve stopnje, visoko3olska
strokovna izobrazba (prejSnja) in podobna izobrazba;

» Klasius P: 3 —druzbene, poslovne, upravne in pravne vede;

» Zahtevana znanja: racunalni$ka znanja: MS Windows, Word, Excel, internet, e-poéta, el. poslovanje;
uporaba interneta in elektronskega poslovanja, poznavanje predpisov o pisarniskem poslovanju;

» Zahtevani posebni pogoji: opravljen strokovni izpit iz Zakona o sploinem upravnem postopku (ZUP);

» Zahtevani jeziki: pasivno znanje angleSkega ali nemskega jezika;

» Zahtevane delovne izkuinje: 24 mesecev s podro¢ja opravljanje administrativnih nalog, organiziranje

del in postopkov;

Delovno podrocje:

» Zbirain pripravlja informacije o kadrih, jih raunalnisko obdeluje in shranjuje dokumentacijo.

» Organizira in izvaja strokovna in operativna dela na podrocju kadrovskih zadev.

» Skrbi za celotno dokumentacijo, pise in oblikuje dopise, zbira druga pisna gradiva, skrbi za materialno
varnost dokumentov in gradiva.

» Zbira, sistemizira in evidentira potrebne podatke o kadrih.

» Sodeluje pri postopkih sklepanj delovnih in pogodbenih razmerij.

» Obvesca zaposlene in strokovne sluZbe o pomanijkljivostih vlog oz. predlogov ter jih usklajuje in ureja.

» Mesecno pripravlja podatke, potrebne za pripravo obracuna plac zaposlenih.

»  Pripravlja evidence in statistike iz delovnega podrodja sluzbe za pripravo kadrovskih in finanénih
nacrtov ter poslovnih porocil.

» Sodeluje v delovnih in stalnih komisijah organov UM in ¢lanice oz. druge ¢Elanice.

» Nadome3ca sodelavce in nadrejenega v njegovi odsotnosti (po pooblastilu).

» Sodeluje pri letni in drugih inventurah.

» Opravlja druga sorodna dela po nalogu nadrejeaih.
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Pri kandidatu se bo presojalo izkazane strokovne kompetence, pri éemer se bo osredotocilo na celoten potencial
kandidata za delo, ob tem pa bo upoStevana tudi njegova ustvarjalnost in stopnja samostojnosti.

Usposobljenost kandidata se bo presojala na podlagi predloZene dokumentacije in opravljenega razgovora
oziroma s pomocjo morebitnih drugih metod preverjanja strokovne usposobljenosti kandidata.

Kandidati vloZijo pisne vlioge z Zivljenjepisom in dokazili o izpolnjevanju pogojev v zaprti ovojnici z oznaébo:
»prijava na razpisano delovno mesto J017100 — SAMOSTOJNI STROKOVNI DELAVEC VII/1 (3dm: 2012898)« na
naslov: Medicinska fakulteta Univerze v Mariboru, Taborska ulica 8, 2000 Maribor, po objavi na spletnih straneh
Univerze v Mariboru, Medicinske fakultete Univerze v Mariboru in Zavoda Republike Slovenije za zaposlovanje,
najkasneje do 15.1.2021. Za pisno obliko prijave se Steje tudi elektronska oblika, poslana na elektronski naslov:
iris.lozej@um.si; pri éemer veljavnost prijave ni pogojena z elektronskim podpisom.

Pogodba o zaposlitvi z izbranim kandidatom se sklene za dolocen ¢as 1 leto, s poskusnim delom treh mesecev in
polnim delovnim €asom, kot izhaja iz razpisa delovnega mesta.

Neizbrani kandidati bodo pisno obveiceni najkasneje v roku 8 dni po zakljuéenem postopku izbire.

Kontaktna oseba za posredovanje informacij v tvezi z razpisanim delovnim mestom je Iris Lozej, telefon: 02/2345-
832, elektronski naslov iris.lozej@um.si.

V besedilu sklepa uporabljeni izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moske
in Zenske.

Obrazloiitev:

V skladu z 330. ¢lenom Statuta Univerze v Mariboru je dekan ¢lanice Univerze v Mariboru med drugim
pooblaifen, da odlofa o delovnih razmerjih delavcev Elanice univerze iz pristojnosti rektorja na podlagi
posebnega predhodnega pooblastila rektorja univerze in odgovarja za zakonitosti z delovnimi razmerji delavcev
¢lanice univerze.

POUK O PRAVNEM SREDSTVU: Zoper ta sklep ni pritoibe.

v. d. Dekana Medicinske fakultete UM
red. prof. dr. I1ztok Taka¢, dr. med.
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